Kop- en voetteksten in Word 


Kop en staart 


Wat maakt een beschreven blad compleet? Tekst? Natuurlijk. Maar een kop- of voettekst 
geeft een A4'tje dat je opmaakt in Word pas echt een professionele look. Clickx legt je uit 


hoe je er kop én staart aan krijgt. 


is, het ziet er altijd goed uit, zo'n tekstje bovenaan of on- 

deraan elk blad van je document. In deze workshop ma- 
ken we als voorbeeld het briefpapier van waterbeddenproducent 
Nattermans op met een koptekst. Open alvast een leeg Word-do- 
cument. 


O f het nu een paginanummer of de titel van het document 


Stap 1 
Een gevoel van zekerheid 


Zeker spelen is altijd de boodschap bij computers, dus sla het Word- 
document nu eerst al op. Kies BESTAND — OPSLAAN ALS... (of druk 
op functietoets Fra) en geef het document een naam, pakweg, NAT- 
TERMANSBRIEFPAPIER.DOC. Er staat nu weer een leeg document voor 
je neus, maar dat gaat snel veranderen. Het lijkt dom om een wit 
blad op te slaan, maar geregeld OPSLAAN (CTRL+S) zou het best een 
gewoonte worden als je teksten schrijft: vroeg of laat geeft je pc er 
de brui aan, middenin dat lumineuze eindwerk van je. 


Stap 2 
De modus ‘koptekst en voettekst’ 


Om een koptekst te maken, moet je eerst naar die beeldweergave 
in Word overschakelen. Ga dus naar het menu BEELD en kies Kor- 
TEKST EN VOETTEKST. Er verschijnt een nieuw ‘zwevend’ werkbalkje 
op je scherm (zie verderop), en plots kan je iets tikken in de zone 
bovenaan de bladspiegel. 


AutoTekst-fragment invoegen É ES cel @ ga B 


SE F5 sten 


Tik je koptekst binnen de stippellijnen. 


De kop van het briefpapier moet een beetje ordelijk zijn, en dus 
gaan we de tekst in een tabel gieten. Zo kunnen we gemakkelijk 
de positie bepalen en later ook met sierlijntjes werken. In het menu 
ga je naar TABEL - TABEL INVOEGEN - TABEL. In het nieuwe dialoog- 
venster, vullen we in dat we drie kolommen en één rij willen. Ok, 
en klaar. Er verschijnt nu een tabel over de hele breedte bovenaan 
je blad. In elke ‘kolom’ plaatsen we nu één van de onderdelen van 
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Tabel invoegen 


Tabelgraatte 


de koptekst: de naam van het | santartstommen: 


bedrijf, ‘Nattermans’ komt in 
de eerste kolom links, ‘Natter- 
mans waterbedden’ zetten we 
in het midden, en de plaats en 
datum gaan we rechts in de 
derde kolom invoegen. Vul al- 
vast de plaatsnaam (‘“Erenbo- 
degem’) in, de datum doen we 
zo meteen. Maak je briefhoofd 
niet te druk met vette of grote 


Annuleren 
lettertypes: de koptekst moet 


subtiel aanwezig zijn op je Maak een tabel. Dat staat ordelijk. 
brief, zodat je lezer er niet door afgeleid wordt. Wil je links of in 
het midden een logo plaatsen? Dat kan in de koptekst op precies 
dezelfde manier als op de rest van je blad. 


Aantal rijen: 


Werking AutoAanpassen 
© Vaste kolombreedte: 
C_AutoAanpassen aan inhoud 


C_AutoAanpassen aan venster 


AutoOpmaak. 


Tabelstijl; Tabelraster 


| Dimensies voor nieuwe tabellen opslaan 


Stap 3 
Ze zijn er wel, maar je ziet ze niet 


Handig, zo’n tabel, maar ’tis geen gezicht. Dus tijd om de randen 
van de tabel te doen verdwijnen. Later kan je die nog altijd opnieuw 
zichtbaar maken. We selecteren eerst de hele tabel. Dat gaat snel 
als je je muisaanwijzer ergens boven de tabel plaatst. Klik nu op 
het kleine vierkantje bovenaan links (zie afbeelding). We kiezen 
nu RANDEN EN ARCERING... in het menu OPMAAK. We selecteren GEEN 
aan de linkerkant van het dialoogvenster omdat we geen randen 
willen. Druk op Ok. De randen van de tabel staan nu in het licht- 
grijs. Als we het document nu zouden afdrukken, zien we ze niet 
meer. 


DA 


Selecteer de hele tabel met één klik. 


Stap 4 
De datum 


De datum hadden we daarnet even overgeslagen omdat je er iets 
speciaals mee kan doen. Word heeft namelijk een functie die au- 
tomatisch de datum invoegt. In de zwevende werkbalk die je in stap 
2 op je scherm toverde, klik je op het kalender-icoontje. De datum 


\ 


VOOR BEGINNERS B 


JE BRIEFHOOFD OPSLAAN 
IN EEN SJABLOON 


Je kan de kop- en voetteksten voor je briefhoofd ook in een 
sjabloon bewaren dat je elke keer oproept als je een brief wil 
schrijven. Het voordeel van zo’n sjabloon is dat je telkens met 
een blanco brief kan starten. Het alternatief is de vorige brief 
recycleren, de tekst wissen, en opnieuw beginnen. Met het ri- 
sico dat je je nieuwe brief opslaat over de vorige heen. Sla 
daarom het document dat je met deze workshop gemaakt 
hebt, op als een sjabloon, nog voor je de eigenlijke tekst van 
je brief getikt hebt. Kies BESTAND - OPSLAAN ALS... Onderaan 
kies je uit de lijst met documenttypes DOCUMENTSJABLOON, je 
kiest een naam als BRIEF en je plaatst het ‘universele! bestand 
op een makkelijk bereikbare plaats op je harde schijf. Als je la- 
ter het bestand wil oproepen voor een nieuwe brief, kies je BE- 
STAND - OPENEN, en open je het sjabloon. 


van vandaag wordt ingevoegd. Elke keer je de brief opent, zie je de 
datum van die dag. 


De werkbalk ‘Koptekst en voettekst’ 


De datum-knop (het kalendertje) is maar één van de onderdelen 
van de werkbalk ‘koptekst en voettekst’. Met de andere knoppen 
kan je andere stukjes tekst automatisch laten invoegen. De eerste 
knop is de AUTOTEKST-knop. Als je daarop klikt krijg je de keuze tus- 
sen een aantal standaard tekstjes zoals de naam van het bestand 
waarmee je werkt, de auteur van de tekst enz. Het volgende icoon- 
tje, PAGINANUMMER INVOEGEN, spreekt voor zich. Daarnaast vind je 
de knop met de misleidende omschrijving PAGINA'S INVOEGEN. Daar- 
mee kan je automatisch het totaal aantal pagina’s van je document 
weergeven in de koptekst. Met wat eigen tekst ertussen krijg je dan 
‘pagina 1 van 6,’ bijvoorbeeld. Met de knop PAGINANUMMER OPMA- 
KEN kan je ervoor zorgen dat het paginanummer op een andere ma- 
nier verschijnt (ii of II in plaats van 2 enzovoort). Naast de datum- 
knop uit stap 4, staat de knop TiD INVOEGEN, en de knop doet al- 
weer wat hij zegt. Met de knop SLUITEN keren we nu terug naar de 
eigenlijke tekst, naar de inhoud van onze brief, want ons briefhoofd 
is helemaal klaar. 


Koptekst en voettekst , 
AutoTekst-fragment invoegen % END NO) MD & EE Ep | Sluiten 


— Michel Depière — 
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Alles over computer & internet 


Dit is een htrri-nieuwsbrief. Krijgt u deze nieuwsbrief onvolledig of onleesbaar in uw mailbox? 
Surf dän naar http ://uwuw cliciumagazine } 


INHOUD 
mnd 
» Koop een laptop aan 'Campus'-voorwaarden 
>» Compacte laserprinter Mnolta Magicolor 2300 DL Nu in je krantenwinkel 
DOE HET ZELF ; Gratis 
> Hints entips: sneller werken met Internet Explorer m uis? 
» Lezersbrieven: Verbeter uninstall (Windows) klik hier 


be ON LINE nieuws 


>» SITE van de WEEK: Land in zicht 
» Bescherm je tegen virussen! 


» Koop een laptop aan 'Campus'-voorwaarden 

[http://www shoprrat com } 

Shopmat, gespecialiseerd in de on-lineverkoop van informaticamateriaal en software, lanceert in samenwerking met 
de meeste Belgische universiteiten en hogescholen een speciaal on line aanbod: het Campus-programma. Dit aanbod 
is gericht tot studenten en stelt hen in staat om tegen gereduceerde prijzen een professionele laptop en 


randapparatuur aan te kopen. Studenten met een geldige studentenkaart kunnen hierbij genieten van een 
prijsreductie van 20%. Het aanbod is geldig gedurende drie maanden. - AT 


» Compacte laserprinter Mnolta Magicolor 2300 DL 


[http://www rrinotta-gme.nl } 


Minolta-QMS brengt een nieuwe kleuren laserprinter op de markt, de IN 
Magicolor 2300 DeskLaser. Deze printer is zeer compact (slechts 39,2 Kk 
em hoog, 50 cm diep en 35,6 cm breed) en is geschikt voor gebruik Ì SN 


binnen kleine werkgroepen in Windows-omgevingen. Met een maximale 
's per minuut in 
a Magicolor 


